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前言

在哈佛商学院MBA核心课程中，处处都有“谈判与沟通”的身影。
因为如果你想要让别人愿意与你合作，就必须全面发展你的沟通技巧，从而能有效沟通，增进了解，
化解矛盾。
在哈佛毕业生那串星光璀璨的名字中，有辩才出众、打赢波士顿惨案官司的约翰·亚当斯；有远交近
攻、缔结“二战”同盟的富兰克林·罗斯福；有获得过诺贝尔和平奖的著名外交家亨利·基辛格；有
涉世有术、在政商两界左右逢源的大卫·洛克菲勒；更有靠演讲征服了无数选民的美国现任总统奥巴
马⋯⋯他们一个个口才出众，是相当成熟的沟通者。
和他们沟通，几乎没有交流成本。
那么，他们是怎么做到的呢？
可能，这就是哈佛沟通课为什么那么著名、那么重要的原因吧。
在这些关于沟通的课程上，你不会看到教科书似的条条框框，而是一些生动翔实的沟通故事，因为“
讲故事正是有效的沟通技巧”。
在这些故事中，你会领悟到哪些是应该追求，哪些是应该避免的。
或许很多人会觉得，我每天都在与人沟通，这有什么了不起的？
真的吗？
你确信自己真的懂得沟通吗？
全世界的人都在借助言语和动作，进行有效的交流。
最普遍的沟通，是从相互问候致意开始的。
了解一些沟通技巧和忌讳，至少可以让你辨别什么是粗俗的，什么是得体的，使你在日后与人交流时
，更加善于观察，更加容易避免误解，也更加容易谈得皆大欢喜。
在本书中，我们讲述的十节课里，就哈佛沟通课上所讲述的关于如何与不同的人、因不同的事沟通，
系统地作了阐述。
在这里，你会与哈佛学子一起，一同领会有效沟通的秘密。
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内容概要

　　在哈佛毕业生那串星光璀璨的名字中，有辩才出众、打赢波士顿惨案官司的约翰·当斯；有远交
近攻、缔结“二战”同盟的富兰克林?罗斯福；有获得过诺贝尔和平奖的著名外交家亨利?基辛格；有
涉世有术、在政商两界左右逢源的大卫·洛克菲勒；更有靠演讲征服了无数选民的美国现任总统奥巴
马⋯⋯
　　他们一个个，都是口才出众的沟通者，他们一个个，都习得了哈佛沟通课的精髓。

　　本书将带领我们与这些哈佛成功人士一起，全面领略哈佛沟通课的精髓，掌握有效沟通的无穷奥
妙，成为众人瞩目的焦点。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<哈佛沟通课>>

书籍目录

前言　
第1课 沟通能力——— 生存与发展的基础
　没有沟通，到底行不行　
　沟通是怎样影响办事结果的　
　双向互动，沟通不是单口相声　
　牢记沟通礼仪，时刻不忘礼貌　
　顺畅沟通，你需要换位思考　
　态度决定一切，尊重谈话对象　
　修炼沟通艺术，做会说话的人　
第2课 阳光心态——— 打造良好沟通状态
　有效沟通，从成人心态开始　
　停止抱怨，才有沟通的可能　
　自信地表达你自己　
　不生气，忍让体现风度　
　和风细雨，示弱是种智慧　
　用热情融化沟通的坚冰　
　用幽默和微笑表达不满　
第3课 悉心倾听——— 沟通从闭上嘴巴开始
　从倾听中发现价值　
　适时闭上嘴巴，贡献出耳朵　
　倾听不止用耳朵，还要用心　
　留心听出对方的弦外之音　
　作出回应，鼓励对方继续诉说　
　巧妙发问，继续话题探听消息　
　你的倾听处于哪一个层次　
第4课 语言魅力——— 开口就能赢得好感
　记住别人名字，它能决定成败　
　让谈吐和外形一样优雅得体　
　递出“心理名片” ， 展开话题　
　节奏错落有致，让人如沐春风　
　语气恰到好处，语调让人舒服　
　简洁明了，让人乐于聆听你　
第5课 黄金法则——— 说出别人最爱听的话
　投其所好，谈论对方感兴趣的话题　
　察言观色，因人而异　
　分清场合，因时、因地制宜　
　精美的包装让语言更有吸引力　
　不失时机地送上你的赞美　
平等谦逊，戒绝居高临下　
第6课 身体动作——— 小姿势中有大学问
　举手投足间，肢体语言力量大　
　说话时，你的眼睛看向哪里　
　握手方式也能够传达信息　
　手势，最丰富的内心解码器　
　你是否注意过自己的坐姿　

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<哈佛沟通课>>
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章节摘录

版权页：小羊请小狗吃饭，它准备了一桌鲜嫩的青草，结果，小狗勉强吃了两口，就再也吃不下去了
。
过了几天，小狗请小羊吃饭，小狗想：我不能像小羊那样小气，我一定要用最丰盛的宴席来招待它。
于是小狗准备了一桌上好的排骨，小羊一口也吃不下去。
这个故事会经常出现在哈佛教授的沟通课上。
讲述的道理不言自明，那就是换位。
小羊是食草动物，小狗是食肉动物，小狗怎会喜欢吃草，小羊怎会吃肉？
有点可笑可乐的寓言，但这类可笑可乐的事情的确就经常发生在我们身边。
山姆常抱怨自己妻子总是花太多时间在他们家的草坪上，因为他觉得即使一周修剪两次，草地也和他
们当初搬进来的时候差别不大。
山姆每次在他的妻子修剪完草坪后都会这么说，这让他的妻子很不开心，每次说的时候，都会破坏原
来的和睦气氛。
有一天，山姆从一家宠物店买回一条小狗，晚上他给姐姐打电话，告诉她买了一条白色的“博美”，
姐姐非常高兴，不停地询问那小狗什么颜色，多大了，漂亮吗？
晚上，他老婆回到家里看到这条小狗的时候，马上就问他，这小狗有没有打预防针，会不会咬人，等
等。
为什么会这样呢？
山姆陷入了思考，而且找到了答案：姐姐从小就喜欢狗，因此一听到狗，在她的脑海中肯定会浮现出
小狗可爱的影像。
而妻子的反应却是关心狗是否会给家人带来什么麻烦，在脑海中浮现出的是一副“肮脏凶恶的狗”的
形象。
山姆恍然大悟：每个人看事情的角度都不同，所以想要理解对方的想法，就要站在对方的角度来思考
。
直到这个时候，山姆才知道自己的问题出在哪里，他从来都没有想过他的妻子辛苦地修剪草坪，是渴
望她的劳动成果能得到别人的称赞。
后来，当山姆的妻子再去修剪草坪的时候，山姆主动提出要陪妻子一起去。
他的妻子显然没想到他会主动要求陪自己，显得很高兴，两个人就在一种很愉快的氛围下一起修剪了
院子里的草坪。
自此以后，山姆就经常和妻子一起修剪草坪，不仅如此，他还经常夸奖妻子勤快，说妻子很厉害，能
把院子里的草坪修剪得与水泥地一样平。
虽然山姆的夸奖可能有些夸张，但是他们夫妻之间的感情却得到了明显的改观，这是因为山姆将心比
心，学会了换位思考。
确实，同样一件事物，不同的人对于它的理解差别是比较大的，在与人沟通过程中也是如此。
当你说出一句话来，你自己认为可能已经将自己的意思表达清楚了，但是不同的听众会有不同的反应
，理解可能是千差万别的，甚至可能理解为相反的意思，这将大大影响沟通的效率与效果。
因此，在进行沟通的时候，需要体会对方的感受，做到用“心”去沟通。
露西在美国留学的时候，曾经在一家快餐店打工，有一天，她错把一小包糖当做咖啡伴侣给了一位女
顾客。
顾客非常恼火，因为她很胖，正在减肥，必须禁食糖和一切甜点。
她大声嚷嚷，简直把那包糖当成了毒药：“哼，你竟然给我糖！
难道你还嫌我不够胖？
！
”那时，露西完全不懂减肥对美国人有多么重要，她愣在那里，不知所措。
这时，黑人女经理闻声而来，她在露西耳边轻轻地说：“如果我是你，马上道歉，把她要的快给她，
并且把钱退还她。
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”露西照着做了，再三道歉，那女顾客哼哼几下就不出声了，这件事是快餐店的一次小事故，她等着
经理来批评自己。
可是，经理只是过来对露西说：“如果我是你，下班后我大概会把这些东西认认真真熟悉一下，以后
就不会拿错了。
”不知为什么，这一句“如果我是你”，竞令露西十分感动。
后来，她在学校上课，在其他地方打工，才发现，老师也好，老板也好，明明是对你提出不同意见明
明是批评你，他们很少有人会责问：“你怎么做得这样？
你以后不能这么干！
”而是常常委婉地说：“如果我是你，我大概会这样做⋯⋯”这使人不感到难堪，不感到沮丧，反而
让你感到有那么点温暖，那么点鼓励。
仔细分析下来，他们说的话只是多了那么几个字：“如果我是你⋯⋯”就一下子站到了对方的立场，
沟通当然就更容易进行。
现在你应该明白了，想要顺畅沟通，你需要理解他人的参照系统。
每个人的参照系统取决于我们的经历和过去的经验，以及我们的价值观念、信仰、心目中的典范和思
维方式，个性和经营风格也是参照系统的一部分。
比如，一些人喜欢详尽的信息，而一些人却只对一些基本信息感兴趣。
一些人为了做好工作需要良好的人际关系，而另一些人更关注工作完成的效率。
一些人非常重视按时完成工作任务，而另一些人则认为不论花费多长时间，关键要把工作做好。
不同的事对于不同的人来说其重要性不同。
我们对他人的参照系统了解得越多，与他们交流起来就越容易。
比如，他们是从哪里来的？
什么对他们最为重要？
如果我们了解什么对他们最为重要，我们就能重新组织我们的信息以适合他们的需要。
如果我们了解他们的经历和过去的经验，我们就能提供一些与他们相关的，并能为他们所理解的信息
，能够以他们的观点来看待事物。
总之，参照系统越接近，通过语言的表达和信息的传递，我们沟通的效果就越好。
为了成功地进行沟通，我们需要参照重叠的系统。
用这种方式，我们所看到的世界便是一个相容的世界。
但是我们不可能与所有的人有着相同的经历，因而完全相同的参照系统是不可能的。
有时，我们与一些人相比，在所受的教育、年龄、经历等方面非常相似，以至于我们的参照系统自然
重叠，所以我们与他们的沟通有着一种天然的默契。
而有时，人与人的参照系统仅重叠一小部分，这是由于人与人之问存在许多差异，在这种情况下，我
们的沟通技巧是成功地进行交流的关键。
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编辑推荐

　　《哈佛沟通课》全面总结近百位哈佛口才出众的成功人士沟通方法和技巧，精选其中最为重要的
的10堂沟通精髓，让读者们能从各种各样繁琐的沟通技巧中，学到最直接、最有效、最权威的沟通技
巧，让你立即成为众人瞩目的焦点。
语言优美流畅，内容通俗实用，是所有想要改善沟通技巧的人的沟通指南。
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